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Bevezetés

A Konyvtar és Miivel6dési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrdl sz6lo,
médositott 1997. évi CXL. térvény, valamint a Magyarorszagi helyi 6nkormanyzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan késziilt, amely meghatérozza az alabbiakat:

Az dnkorményzat, mint fenntartd, amely k6z6sségi szinteret, illetve kézmiivel6dési-nyilvanos
konyvtari intézményt tart fenn, meghatarozza tevékenységét, kiadja az altala fenntartott
intézmény alapité okiratat, jovahagyja a szervezeti és miikodési szabalyzatat, éves munkatervét
és koltségvetését.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézmény vezetdjére, az intézmény dolgozoira, az
intézményben miikddé szervezetekre, az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevokre, az
intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre a kozottik, illetve az
intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint.

Az intézmény létrehozasar6l Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete a
125/2018. (IV. 25.) Kt. sz. hatarozataval dontott.

1. Az intézmény alapadatai:

1, Alapité okirat kelte, szama: 1097-5/2018
2, Az intézmény neve: Konyvtar és Miivel6dési Haz
Székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Adonyi ut 12.
3. Az intézmény alapitdja: Pusztaszabolcs Varos Onkorményzat
Képviselo-testiilete
Székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei ut 2.
4. Az intézmény fenntartdja: Pusztaszabolcs Varos Onkorményzat
Székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei ut 2.
5. Az intézmény iranyito6 szerve: Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete
Székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei ut 2.
6. Az intézmény miikodési teriilete: Pusztaszabolcs varos kozigazgatasi teriilete
7. Az intézmény bankszamlaszama: 11736037-16701762
8. Az intézmény addszama: 16701762-1-07
0. Torzskonyvi azonosité szama: 639163
10.  Statisztikai szamjele: 16701762-9101-322-07

2. Az intézmény meghatarozasa

A Konyvtar és Mivelédési Haz kozszolgaltatd koltségvetési intézmény, kozfeladata:
kozmiivel6dési és konyvtari tevékenység. Pusztaszabolcs Véros Onkorményzat Képviseld-
testiilete a Konyvtar és Miivel6dési Haz feladatait alapitd okiratban fogadta el:

A miivelddési haz alaptevékenysége: a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek,
hagyomanyainak feltarasa, megismerése, a helyi mitivel6dési szokasok gondozasa, a szabadidé
kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa, a helyi ismeretterjesztd, amatdr, alkotd
mivel6dé kozosségek, klubok, o©nszervez6dé csoportok tevékenységének tdmogatasa.
Helyszint biztosit a telepiilésen tevékenykedo civil szervezeteknek, miiveszet egylitteseknek,



valamint egyéb miivelddési szervezédéseknek. Feladata a vérosi rendezvények szervezése €s
lebonyolitasa. Részt vesz az Onkormanyzat altal vallalt kozmiivelodési feladatok ellatasaban.
A konyvtar alaptevékenysége: a gylijtemény és szolgéltatdsai helyi igényeknek megfeleld
alakitasa, folyamatos fejlesztése, feltarasa, megorzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa.
T4ajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél, szolgaltatdsairdl.
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében, biztositja az elektronikus
kényvtari dokumentumok elérhetdségét. Kézhaszni informaciés szolgaltatdst nyujt,
helyismereti informéacidkat és dokumentumokat gytijt.

2.1. Ellatando6 kormanyzati funkciok:

013350 Onkormaényzati vagyonnal val6 gazdéalkodéssal kapcsolatos feladatok
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082091 Ko6zmivel6dés — kézosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés — hagyoméanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulés, amatér miivészetek
082094 Ko6zmiivelodés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatés

2.2. Az intézmény vezetdjének megbizisi rendje, foglalkoztatottjainak jogviszonya:

Az intézmény vezet8jét nyilvanos palyazati eljérés itjan Pusztaszabolcs Varos Onkorményzat
Képvisel6-testiilete bizza meg hatarozott idore, legfeljebb 5 évre a jogszabalyban eloirt
képesitési feltételek alapjan.

Az intézménynél alkalmazéisban all6 személyek a Kjt. hatalya ald tartoz6 kozalkalmazotti
jogviszonyban allnak.

2.3. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Ingatlan: az 6nkorményzat tulajdondban, az intézmény téritésmentes hasznalatdban:
Pusztaszabolcs, Adonyi1 ut 12; hrsz: 958/2.

Ingdsag: a gazdasdgi szervezet szerepét betdltd polgarmesteri hivatal vonatkozo szamviteli

nyilvantartdsaban szerepld adatok szerint.

2.4. A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény altal hasznalt, valamint az intézmény miikédése soran beszerzett vagyontargyak
Pusztaszabolcs Varos Onkorméanyzata tulajdonat képezik. Az intézmény a rendelkezésre allo
vagyontargyakat a koézmiivelodést segité feladatok ellatdsahoz szabadon haszndlhatja, de
azokat el nem idegenitheti, €s nem terhelheti meg. A vagyon feletti rendelkezés jogét a
koltségvetési szerv vezetdje az Onkormanyzat koltségvetési rendelete, vagyonardl és a
vagyongazdalkodds szabalyairdl sz6l6 rendelete, valamint az ide vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint gyakorolja.

2.5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény 6nallé jogi személyként miikddo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé helyi

onkorményzati koltségvetési szerv, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkorti.



Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait Pusztaszabolcs Polgirmesteri Hivatal, mint
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv latja el Pusztaszabolcs Varos
Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete 240/2018. (VIIL. 29.) hatarozataval elfogadott
Munkamegosztasi megéllapodas alapjan.

3. Az intézmény szervezeti felépitése és miitkodési rendje

3.1. Az intézmény szervezete

A Konyvtar és Miivel6dési Haz 6nkormanyzati fenntartast kozintézmény. Kotelezo feladatat,
mint alap feladatot — életkori megkotottség nélkill — a muzealis intézményekrdl, a nyilvéanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl sz616 1997. évi CXL. toérvény szellemében, valamint
Pusztaszabolcs Varos Onkorményzat K épvisel6-testiiletének a kozmiivel 6désr6l sz616 13/2011.
(VIL. 4.) rendelete alapjan végzi.

Az intézmény szakmai feladatainak ellatasa az intézmény szervezeti egysé€geinek (konyvtar €s
miivelddési haz) egyiittes munkdjan alapul. Az intézmény vezetését a jelen szabalyzat, az
elfogadott éves munkaterv €s az intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabalyok alapjan az
intézmény vezetdje latja el, akinek hataskdre és felelossége kiterjed az intézmény egészére.

A Konyvtar és Miivelodési Haz szervezeti abrgja:

Intézményvezeto
(miivel6désszervezo)
| Miivelddésihdz ! Konyvtar
| (lgyviteli alkalmazott) (kényvtaros) Intézménylizemeltetd
s i e S P T e g e 1

Az intézmény feladatainak ellatasara kézalkalmazotti allashelyen 3 f6t alkalmaz, valamint
egyszeri megbizasos jogviszonyban szerzédtet specidlis feladatokra kiils6 szakembereket.
Miikodése sordan természetes személyek és civil szervezetek kozremiikodésére is tamaszkodik.
Az figyviteli alkalmazott feladatellatasban jelenleg Onkéntes munkavégzéssel, illetve
Pusztaszabolcs Véaros Onkormanyzatanak kozfoglalkoztatottjaval torténik.

3.2. Az intézmény miikodési rendje

Az intézményvezetd az Onalléban mikodoé koltségvetési szerv vezetbje, ezen tilmenden a
Konyvtar és Miivelddési Haz, mint munkaszervezet szakmai, operativ irdanyitdja. Felelos az
intézmény mukodéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, a jogszabalyok szerinti lizemeltetésért. Vezeti és ellendrzi a miivel6dési haz és
konyvtar tevékenységét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, képviseli az intézményt, dént a
belsd feladatmegosztasrol, szervezi a kozmiivel6dési és konyvtari programokat, évente
munkatervet allit 6ssze, a rendelkezésre allo koltségvetési forrasok alapjan alakitja a személyi
és targyi feltételeket. “



A miivel6désszervez6 szakmai feladata: a telepiilés termelési és tarsadalmi életének, a lakok
életmédjanak elemzése soran feltart miivelddési igények kielégitése, a kozéleti informaciok
gylijtése és tajékoztatd feltarasa. A kozosségi élet kiilonféle formaihoz a feltételek biztositasa,
ezek folyamatos gondozasa. Lehet6ségek nytjtdsa az egyéni alkotdtevékenység kiilonfeéle
formai szamara. Miivel6dd kiskozosségek (szakkorok, klubok, csoportok) szervezése €s
mikédésiik biztositasa. Kiilonbozd tartalmakat kozvetité miivelddési alkalmak kereteinek

létrehozasa, a kozosségek tagjainak szervezése a szabadidé kulturalis célu eltoltéséhez.

A konyvtiros szakmai feladata: a gyljtékori szabalyzatnak megfeleld, tervszeri
4llomanyalakité munka végzése, a dokumentumok nyilvantartdsba vétele és azok tartalmi
feltarasa. Tandcsadd, ajanlod, tajékoztatd szolgéalat végzése az olvasoi igények kiszolgalasa
érdekében. A nyilvanos kozdsségi internet-hozzaférés lehetdségének biztositasa. Teljes kortien
gytijti a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozé dokumentumokat.

Ugyviteli alkalmazott szakmai feladata: kzvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa ald tartozik.
Feladata a szakmai tevékenység adminisztrativ hatterének biztositdsa, ligyeleti feladatok
ellatésa, a tevékenység végzéséhez rendelkezésre 4ll6 eszkozok célszerti felhasznalasanak
elOsegitése.

Az intézményiizemeltetd szakmai feladata: kozvetlenill az intézményvezetd iranyitasa ala
tartozik. Feladata az intézmény z6kkenomentes mitkodéséhez sziikséges tizemeltetési feladatok
ellatisa, a tevékenység végzéséhez rendelkezésre allo eszkozok célszerti felhasznaldsanak
elésegitése.

A konyvtdrnak és miivelédési hdznak a munkavégzés sordn olyan munkakapcsolatot kell
kialakitania, amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalu
megoldéasat. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységek szakalkalmazottai minden olyan
intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést
megelézéen egyeztetési kotelezettségiik van. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhazasat.

3.3. Munkaértekezlet

Az intézmény Osszehangolt miikddése érdekében az intézményvezetd az altala indokoltnak
tartott rendszerességgel, de legalabb hetente egyszer értekezletet (egyeztetést) tart az aktualis
és konkrét tennivalok attekintésére. Az éEriekezletrol emlékeztetd késziil, megjeldlve a
végrehajtasért feleldst, a végrehajtas hataridejét.

3.4. Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézményvezetd hivja 6ssze évenként legalabb egyszer, illetve sziikség szerint. Feladata az
intézmény és az egyes dolgozdok éves munkajanak értékelése és a kovetkezd évi feladatok
megismertetése.

3.5. Heti nyitvatartasi ido

A nyitvatartasi 1d6 a helyi hagyomanyok és igények alapjan, az intézmény adottsagainak
figyelembe vételével €s a rendezvényekhez igazoddan keriilt megallapitasra.

Miivelddési Haz:

Hétfo: Zarva

Kedd: 11.00 - 19.00
Szerda: 11.00 - 19.00
Csutortok: 10.00 - 18.00



Péntek: 11.00 - 19.00

Szombat: 10.00 — 18.00

Vasarnap: zarva

A miivel6dési haz heti nyitvatartési ideje: 40 Ora

Konyvtar:

Hétfo: zarva

Kedd: 14.00 - 18.00

Szerda: 11.00 — 15.30

Cstitortok: 14.00 - 18.00

Péntek: 11.00 — 15.30

Szombat: 10.00 - 13.00

Vasarnap: zarva

A konyvtar heti nyitvatartasi ideje: 20 ora

Az intézmény egységeinek heti nyitva tartdsa Osszhangban van a dolgozok munkakdori
leirasaban foglalt munkaidé beosztassal.

Az intézmény vezettjének jogaban 4ll a napi nyitva tartast esetenként megvaltoztatni. A
szabalyzatban rogzitett heti nyitvatartasi id6 megvaltoztatasardl az intézmény vezetdje sajat
hataskorben intézkedhet.

3.6. Eves munkaterv

Az intézmény feladatait naptéri évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A munkatervet a
fenntartd altal eldirt feladatok €s a munkatarsak javaslatainak figyelembe vételével az
intézményvezetd késziti el, 6sszhangban az éves koltségvetési tervvel. Az éves munkaterv
osszeallitasakor javaslatot kér az intézményben miikddd és a kdzmiivelddési tevékenységet
segitd szervezetekt6l, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat;

- afeladat végrehajtasaért felel6sck megnevezését;

- afeladat végrehajtasanak hataridejét.
A munkatervet a képviseld-testiilet hagyja jéva. Az intézményvezetd a munkatervi feladatok
végrehajtidsarol évente beszamol a képviselO-testillet felé. A feladatok végrehajtasat az
intézmény munkatérsai szoros egyiittmiikodésben végzik. Az intézmény vezetdje a munkaterv
végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

3.7. Az intézmény egyiittmitkodése mas szervekkel, intézményekkel:

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatok megkivanjak, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a lakohelyi, a megyei €s sziikség szerint az orszadgos szakmai
szervezetekkel.

Egvyiittmikodési formak:

egylittmiikddési megallapodasok;

koordinacios értekezletek;

kolcsonds képviselet, részvétel testiiletekben €s munkamegbeszéléseken;

vezet6i szintli megbeszélések;

jelentdsebb rendezvények, kdzmiivel6dési forméak k6zds meghirdetése, lebonyolitasa.
Egyiittmiikodési megallapodasok aldirasara az intézményvezetd jogosult.



4. A munkavégzés altalanos szabalyai

4.1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

-

Az intézményvezett feletti egyéb munkaltatéi jogkdrt Pusztaszabolcs Varos
Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény dolgozdi feletti munkaltatdi jogkort az intézmény vezetbje gyakorolja,
ami kiterjed kiiléndsen a munkaviszony létesitésére, mddositasara, megsziintetésére, a
besorolasra és elSléptetésre, a szolgalati id0 beszamitésara, célfeladatok kiirasara, a
jutalmazasra, a fegyelmi és anyagi felel6sségre vonasra.

4.2. Az intézményvezet6 joga, kitelezettségei:

az intézményt kozvetleniil érint6 megbeszéléseken részt venni; a haz iigyeiben — a
jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban meghatarozott keretek kozott —
onalldan donteni;

az intézmény egészére kiterjed6 érvénnyel utasitast kiadni és ellendrizni;

minden olyan intézkedést megtenni, amely az intézmény kotelezettségeinek
maradéktalan teljesitését, és az ezt gatld akadalyok elharitasat, a hidnyossagok
felszamolasat célozza;

munkaltatdi, kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, alairasi és
kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezeto felelds:

az intézményi szakszer(iség, hatékonysag és gazdasidgossag egészéért, a munkavégzés
szinvonalaért €s mindségeért;

a munka-, baleset-, egészség-, tliz-, allag- és vagyonvédelemért, betartdsaért &s
betartatasaért;

a szabalyszeril gazdalkodasi tevékenyseégért €s annak betartatasaért;

a teljes intézményi szervezet fegyelmezett €s eldirasszerti mikodéséért.

4.3. Az intézménynél alkalmazott munkatarsak kotelességei és jogai

Minden dolgozdt személyes feleldsség €s kotelezettség terhel:

feladatainak maradé€ktalan, a tole elvarhaté gondossaggal valo elvégzéséért, melyet
munkakdri leirasa személyre szabottan tartalmaz;

a munkdjara vonatkozo hatalyos jogszabalyok €s int€zményi rendelkezések, utasitasok
ismeretéeért és betartasaért;

a tevékenységét érintd informaciok megfeleld kezeléséért, a szolgélati titok védelméért;
a munkarend és munkafegyelem, valamint a tlizrendészet, baleset-, kérnyezet-, és
vagyonvédelmi el6irasok betartasaért,

a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti, takarékos
felhasznaldsaért €s az Onkormanyzati tulajdon védelmére vonatkozo -eldirdasok
betartasaért és mas, az intézményben munkat vallald, vagy ide betérd vendégekkel vald
betartataséaért;

a szakmai On- €s tovabbképzesben valo részvételért;

olyan javaslatok, vagy észlelt hidnyossdgok feltarasaért, melyek révén a munka
hatékonysdga és mindsége javithato.

Az intézmeénynél alkalmazasban allé munkatarsak jogai:

az Intézmény terveinek €s célkitlizéseinek kialakitdsdban €s az eredmények
értékelésében vald részvétel;

a munkavégzéshez sziikséges targyi €s technikai eszkzok hasznalata;
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- amunkavégzéshez sziikséges informéaciok megszerzése és felhasznalasa,

- sajat tevékenysége mindsitésének, értékelésének megismerése €s ehhez vélemeny
nyilvanitasa;

- avezetd figyelmének felhivdsa, ha valamely bels6 utasitast helytelennek tart, mely nem
mentesiti az érvényes utasitadsok végrehajtasa alol,

- az altala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezet6tél valo valaszadas;

- ajogszabalyban eléirt, szitkséges szakmai tovabbképzésen valo részvétel.

4.4. Dontési rend

Az intézmény iigyeiben a jogszabalyok keretei kozott 6nalléan és egyéni feleldsséggel az
intézményvezetd dont. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén halaszthatatlan tigyekben az
intézkedési jogkort a helyettesének adja at.

4.5. Utasitasi jog, fegyelmi rend

Az utasitasi jogot az intézmény vezet6je gyakorolja. Az utasitasi rendszer magaba foglalja az
intézmény egész mikodése szempontjabol jelentds feladatokat tartalmazé irasos
dokumentumokat is, igy az intézmény munkatervét, Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat,
annak mellékleteit, munkakori leirdsokat. Az utasitdsok érvényességét az intézmeény
vezetdjének aldirisa adja. A fegyelmi jogot az intézményvezetd a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 toérvény, valamint a munka térvénykonyve alapjan gyakorolja.

4.6. A munkavédelem rendje

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az intézményvezeté a felelds. Az
intézményvezetd egyszemélyi felel6sségének megtartasa mellett a munkavédelmi tevékenység
operativ irdnyitdsat mas, arra alkalmas dolgozora is atruhéazhatja, ha ehhez irasban megadja a
sziikséges jog- és hataskort.

4.7. Alairasi jog
Az intézmény képviseletében az igazgatdé irhat ald, vallalhat kotelezettséget. Cégszerii
alairashoz az intézmény vezetdjének €s a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ellenjegyzésre kijelolt
koztisztvisel6jének egytittes alairdsa sziikséges.
Az egyes funkcidokhoz kapcsolddd, egyszemélyi alairds a kovetkezd feladatok ellatdsaval
kapcsolatosan alkalmazhat6, mely intézmény1 képviseletet nem jelent:

- anyagbeszerz0, illetve atvevo;

- postai atvevo;

- szamlan, nyugtan valo készpénz atvétele.
Az ligyiratok tartalmaért az alairok egyetemlegesen felelnek.

4.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozélet tisztasaganak biztositasa €s a korrupcid megeldzése céljabdl az intézmény vezetdje
érdekeltségi €s vagyoni helyzetér6l vagyon-nyilatkozatot koteles tenni az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. térvény alapjan.



5. Az ellendrzés rendje
5.1. A vezetoi ellendrzés

Az igazgatd koteles a vezetésére bizott szervezet munkajat ellendrizni, az ellendrzés soran
feltart hianyossagok kikiiszobolésére intézkedni.

5.2. A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mukodtetése

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsé ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korményrendelet el8irasainak megfelelé kontrollrendszer kialakitésa és miikodtetése
az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd felel a rendszer aktualizalasaeért, a
dokumentélés naprakészségeért.

Az egyes munkafolyamatok lényeges elemeire vonatkoz6 ellenérzési pontokat, azok
ellendrzésének modjat, rendszerességét, gyakorisagat, az ellen6rzés eredményének
hasznositasat az intézményvezetd donti el.

5.3. A Kiilso ellenorzés

Az intézménynél ellentdrzés céljabol megjelend barmely kiilsé szerv képviseldjét az ellendrzés
megkezdésekor az intézményvezet6hoz kell irdnyitani az ellen6rzés bejelentésére és
megbizdlevél bemutatdsdra. Az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt, az ellendrzott
teriiletért felelés dolgozd koteles a tajékoztatast megadni, a dokumentaciés anyagokba
betekintést biztositani, az ellenérzés zavartalan végzéséhez sziikséges feltételeket biztositani.
Az ellendrzés lezardsa utdn az intézményvezeté gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérol.

Az intézményvezetd koteles minden kiilsé ellenérzésr6l nyilvantartdst vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell az ellen6rzés azonositasi adatain kiviil a megallapitisokat és
a megtett, megtenni kivant intézkedéseket, az intézkedések eredményét. A kiilsd
ellendrzésekrél készitett tényszerii beszamoldt az intézményvezetd koteles évente lezarni €s
kovetd év januar 31-ig a jegyzOnek 4tadni.

6. Munkakori feladatok

A részletes feladatkort szabalyozo - személyre sz6l6 - munkakori leirasok a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo6lé 1992. évi XXXII. torveény, meghatarozott esetekben a munka
torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény eldirasai szerint kotelesek a kozalkalmazottak a
munkéjukat ellatni.

6.1. Az intézményvezet6 munkakori feladatai:

Az intézményvezet6 egy személyben felelds az intézmény tartalmi munkajaért, a gazdalkodas
szabalyszertiségért, az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, a munkaltatéi jogok eldirasainak
megfelelé gyakorlasaért és az intézményben folyd barmilyen tevékenységért.
Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi feladatok, célok megvalositasarol, azok targyi,
pénziigyi feltételeinek biztositasardl.
- Az intézményvezet6 a meghatarozott hataskorok gyakorlasat munkatarsaira
atruhazhatja.
- Az intézmény feladatkorébe tartozo tligyekben sziikség szerint eléterjesztést, jelentést
ad a felsGbb szervek, testiiletek részére.
- Kinevezi, felmenti, besorolja és mindsiti az intézmény dolgozoit, felettilk munkaltatoi
jogokat gyakorol.
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Az intézmény szakmai és gazdalkodasi feladatainak maradéktalan €s eredmeényes
végrehajtasa érdekében alapbéren kiviil anyagi Osztonzésre jutalmazast alkalmazhat.
Jutalmazas adhatd, ha az intézmény éves feladatat idéardnyosan teljesitette, s a
kifizetésre az anyagi eszk6zok rendelkezésre allnak.

Munkatarsait rendszeresen beszamoltatja a végzett tevékenységiikr6l. Osszehangolja,
ellenérzi az intézmény Kkiilonb6z6 egységeinek miikodését. Ellatja az intézmeény
képviseletét, kapcsolatot tart az 4llami, tirsadalmi gazdasagi szervezetekkel az
intézmény tevékenységét érintd kérdésekben.

Felelds a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tlizrendészeti s
kozegészségiigyi elbirdsok betartasaért.

Informalja a fenntart6, irdnyité szervet az intézmény tevékenyse€ge soran szerzett
tapasztalatokrol.

Az intézmény nevében szerzédéseket kot, a koltségvetési szervet terhelé gazdasagi
kihatast kotelezettséget a hivatal pénziigyi osztalya vezetdjének ellenjegyzésével
vallalhat, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joga az elemi koltségvetés ercj€ig
terjed ki.

Feladata a Kényvtar és Mivel6dési Haz éves szakmai programjainak kidolgozasa,
iranyitasa, koordin4lasa, ellenérzése; a nagyrendezvények €s az éltala szervezett egyeb
rendezvények elézetes koltségvetésének elkészitése, a rendezvények szakmai
elokészitése, lebonyolitdsa és az elszdmolas, illetve a beosztott munkatarsak ez iranyu
feladatainak kontrollja.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek elott.

Egyeztet, egyiittmlikddik az intézmény munkajat segitd szervekkel, forumokkal.

Dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

6.2. A szakalkalmazottak munkakori feladatai

Az alkalmazas szakmai feltétele a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasar6l a miivészeti, a kozmivelodési és a kozgyljteményi teriileten
foglalkoztatott k6zalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésérdl szold
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet altal meghatarozott képesités. Az egyéb feltételek a
kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. torvény altal meghatarozottak.

Felette a munkaltatoi jogokat kdzvetlen munkahelyl vezetoje, a Konyvtar €s Miivelodési Haz
vezetOje gyakorolja, részletes feladatai, jog €s hataskore a kinevezésében és a munkakori
leirasaban, valamint a SZMSZ-hez tartozé Szabalyzatokban rogzitettek.

A miivelddésszervezd feladatai:

Felel a vagyonvédelemért, a tliz, munka és balesetvédelmi szabalyok, az intézmény
belsé szabalyzatainak alkalmazéasaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, az
intézmény és annak berendezése rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.

Feladata a mivel6dési haz alaptevékenységének megvaldsitasa; az intézmény
megfeleld kiils6 és bels0 kapcsolatainak folyamatos biztositdsa, rendszeres
Osszekottetés kiépitése és fenntartasa a lakossaggal, a tarsadalmi és mas szervezetekkel.
Egyiittm{ikddik a szakalkalmazott munkatarsaval és a gondokkal az intézmény egészét
érint0 feladatok megoldasaban.

Biztositja a koltségvetéssel dsszefiiggd adatszolgaltatast, betartja az ehhez kapcsolodd

hataridoket, betartja a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat és helyi szabalyzatokat,
valamint a pénzugyi fegyelmet.
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Tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

A konyvtaros feladatai:

Felel a vagyonvédelemért, a tiiz, munka és balesetvédelmi szabélyok, az intézmeny
belsé szabdlyzatainak alkalmazasaért, az ésszeri és takarékos gazdalkodésért, az
intézmény és annak berendezése rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.
Konyvtari kolcsonzési munkét végez, konyvtari nyilvantartasokat vezet, az allomanyt
tervszeriien fejleszti, a szakmai el6irdsoknak megfeleléen az olvasé rendelkezésére
bocsatja.

Feladata a gyiijtemény megorzése, védelme, a jogszabalyban el6irt idészakonkénti
allomany ellenorzése.

Egyiittmiikodik més konyvtarakkal, kulturdlis és oktatési intézményekkel, civil
szervezOdésekkel, a szakalkalmazott munkatirsaval és a gondokkal az intézmény
egészét érintd feladatok megoldasaban.

Gondoskodik a konyvtari dokumentumok szamitégépes nyilvantartasarol, a Digitalis
joléti program altal nyujtott szolgaltatasok biztositasarol.

Biztositja a koltségvetéssel 6sszefiiggd adatszolgéltatast, betartja az ehhez kapcsolodo
hataridoket, betartja a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat és helyi szabalyzatokat,
valamint a pénziigyi fegyelmet.

Tovabbi feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az igyviteli alkalmazott feladatai:

Felel a vagyonvédelemért, a tliz, munka és balesetvédelmi szabalyok, az intézmény
belsé szabélyzatainak alkalmazasaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, az
intézmény és annak berendezése rendeltetésszerii hasznalataért, megovasaért.
Rendezvények, programok szervezésében, el6készitésében €s lebonyolitasaban vald
kdzremiikddés.

Plakatok, szérdlapok, meghivok készitése és eljuttatasa, telefonos iigyintézeés, levelezés,
informéacios tabla aktualizalasa, adminisztrativ feladatok elvégzése (iktatas, pénzkezeld
hely).

A terembeosztas figyelemmel kisérése, a heti terembeosztas elkészitése.
Kozonségszervezési feladatokat lat el, feladata az intézmény facebook-oldalanak
gondozasa, frissitése, tartalmak el6allitasa.

Kozremiikodik az éves munkatervben meghatarozott nagyrendezvények, egyéb
programok el6készitésében, lebonyolitasaban.

Tovabbi feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza

Az intézménylizemeltetd feladatai:

Felel a vagyonvédelemért, a tliz, munka és balesetvédelmi szabalyok, az intézmény
belsO szabalyzatainak alkalmazédsaért, az é€sszerti €és takarékos gazdalkodasért, az
intézmény €s annak berendezése rendeltetésszerii hasznalatédért, megovasaért.

Felel6s az intézmény napi mitkédésével kapcsolatos technikai, hivatalsegédi, takaritasi
feladatok ellatasaért.

Rendszeresen ellendrzi a Konyvtar és Muvel6dési Haz kiilsé tertiletét és az épiiletet,
illetve az egyes helyiségeket, hogy adott esetben a biztonsagos milkodést zavaro,
veszélyeztetd tényezoket feltarja.

Kozremiikodik az éves munkatervben meghatarozott nagyrendezvények, egyéb
programok elokészitésében, lebonyolitdsaban.

Tovabbi feladatait részletesen munkakori leirasa tartalmazza

Az intézmény alloméanyaban miiszaki szakember nincs, az intézmény rendszeres miiszaki
jellegii feliigyeletét az intézményvezetd mellett a gondnoki feladatokat ellat6é dolgozéd végzi, a

12



szakmai jellegii feladatok (karbantartds, felujitds) bonyolitdsat az onkorményzat muszaki
csoportja biztositja.

6.3. Munkaidé

A munkaviszonyra, a munkaid4-beosztasra, a tilmunkéra, szabadsagra, a munka dijazéséra, a
béren kiviili juttatdsokra, a fegyelmi és leltari felelosségre vonatkozo eldirasokat a munka
torvénykényve és a kozalkalmazotti térvény szerint kell betartani. Az intézményvezetd
kotelessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett munkafeltételeket
biztositani. A napi munkaid6t a nyitvatartasi idén tilmenden az intézmény rendezvényeihez
kell igazitani. A heti munkaid6 40 ora. Az esetleges tulmunka legfeljebb negyedéves
munkakeret alkalmazasaval keriil elszamolasra. A tilmunkéat az intézményvezetd szabadidében
valthatja meg.

Az intézmény kis 1étszammal dolgozik, ezért az intézményvezetd, a szakalkalmazottak €s a
intézményiizemeltetd munkarendje az éves munkatervhez igazodéan rugalmas, a
rendezvényekhez és egyéb feladatokhoz igazodik. Valamennyi dolgoz6 az intézményvezetd
beosztasa szerint osztott, egyenlSétlen munkarendben foglalkoztathatd. Az adott hét
munkabeosztisa el§z6 hét csiitortokig az intézményben szokdsos mdodon kozzétételre kertil. A
dolgozoknak jelenléti iven kell bejegyeznilik a munka megkezdésének €s befejezeésének
idépontjat, munkaid6 alatti eltdvozasukat a kozvetlen felettesnek kell bejelenteni. Munkaid6n
tali tilmunka kizarélag az intézményvezetd utasitdsira végezhetd, amennyiben az esti
rendezvények és az intézmény miikodésének biztositdsa érdekében ez halaszthatatlan €s
sziikséges.

6.4. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez a munkahelyi vezetovel egyeztetett iitemtervet kell
késziteni. A szabadsag kiadasanak idépontjat - a munkavallal6 elézetes meghallgatasa utan - a
munkaltatd hatdrozza meg. A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.
A munkaltato:
— kivételesen fontos gazdasagi érdek, illetve a miikodési korét kozvetleniil és silyosan
érintd ok esetén a szabadsagot legkésdbb az esedékesség évét kovetd €v marcius 31-ig,
— amunkavallalé betegsége, vagy személyét érinté mas elharithatatlan akadély esetén az
akadalyoztatds megsziinésétdl szamitott harminc napon beliil adja ki, ha az esedékesség
¢ve eltelt.
A szabadsag nyilvantartasaért és kiadasaért a munkavallalok esetében az int€ézményvezeto, az
intézményvezetd esetében a polgarmester, mint egyéb munkaltaté felel.
A kozalkalmazottakat megilletd szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott szabadsagrél
naprakész nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért
felelos személyt az int€ézményvezeto jeldli ki.

6.5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozdok idéleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesitési rendet az intézményvezetd hatarozza meg. Az intézményvezetdt tavolléte
esetén - a munkaltatoi jogok gyakorlasanak kivételével - a konyvtaros szakember helyettesiti.
Az intézményvezetd tartés tavollétében, vagy munkakérének betdltetlensége esetén az
intézmény dolgozoi esetében a munkéltatoi jogokat a képvisel6-testiilet altal meghatarozott
személy gyakorolja. A kdnyvtarost révid idejli tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.
Az lgyviteli alkalmazottat tavolléte esetén a feladatok megosztidsdval a konyvtaros és az
intézményvezetd helyettesiti. Az intézményiizemelteté helyettesitésérdl az intézményvezetd
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gondoskodik: tavolléte esetén alkalmi kisegitd, vagy megallapodds alapjdn a polgarmesteri
hivatal azonos munkakdrben foglalkoztatott munkatérsa helyettesiti.

6.6. Munkakorok atadasa

Személyi véltozas esetén az intézmény vezetd 4llast dolgozdja, valamint a beosztott dolgozok
munkakorének 4tadas-atvételérél jegyzOkonyvet kell felvenni. Az atadasrél €s atvetelrdl
késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel id6pontjat,

- amunkakorrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor dtadéds-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasardl az intézményvezetd
gondoskodik.

6.7. Az intézmény dolgozoéinak tovabbképzési rendje

A tovadbbképzések rendjét a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol szolo 32/2017. (XII. 12.) sz. EMMI rendelet
szabilyozza. Az intézményvezetd Ot évre sz0l6 tovéabbképzési tervet készit, melynek
megvaldsitdsa soran az intézmény felsé ¢&s kozépfoku végzettséggel rendelkez6
szakalkalmazottai tovabbképzésben részesiilnek az éves beiskolazasi terv szerint.

6.8. A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozé alkalmazasa utan a munkaba jarés
koriilményeiben valtozas all be, azt az intézményvezetd részére haladéktalanul be kell jelenteni.
A jogosultsagot évente felil kell vizsgalni.

6.9. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6é anyagi felel6ssége:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik, szandékos karokozéds esetén a teljes kart kételes
megtéritent.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni az altala jegyzék,
vagy elismervény ellenében, visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan oOrizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel.

A pénzkezel6t e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

A munkaltato anyagi felel6ssége:

A munkaltatd a munkavallalonak munkaviszonyaval Osszefliggésben okozott karért, .
vétkességere tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.

Mentesiil a munkaltatéd a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart miikédési kérén kiviil esé
elharithatatlan ok vagy kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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A munkaltaténak nem kell megtéritenie a karnak azt a részét, amelyet a munkavallalé vétkes
magatartdsa idézett el6. A munkavallalonak kell bizonyitania, hogy a kadrokozas a
munkaviszonyaval okozati dsszefliggésben kovetkezett be.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladé mértékii €s értékili hasznalati
értékeket csak a vezeté engedélyével hozhat be a munkahelyre, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélatdért, a gépek, eszkozok, konyvtari dokumentumok megévasaért. Kar esetén a
felelésség megallapitdsa, a karérték, valamint az aranyos kéartéritési igény megallapitisa
érdekében lefolytatott eljards sordn jegyzOkonyvet kell felvenni ugy, hogy az eset minden
lényeges eleme rogzitésre keriiljon. Az eljaras lefolytatasaért az intézmény vezetdje felelos.

6.10. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézmény tgyiratkezelését a vonatkozd jogszabalyok alapjan késziilt iratkezel€si
szabalyzat szerint kell megszervezni. Az iratkezelési szabalyzat irattari tervvel egyiitt érvényes.

6.11. Bélyegzdok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasndl cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldsra, jogszerzést, jogrdl vald
lemondast jelent.

Az intézményben elhelyezett bélyegz0 hasznalatira a Konyvtar és Miivelodési Haz
kozalkalmazottai jogosultak hivatali munkajuk soran, a hivatal gazdasagi szervezetének atadott
bélyegzoket a Konyvtar és Miivelddési Haz ligyeinek intézése sordn az adott ligyet intézd
koztisztviselok jogosultak.

Az intézménybdl elkiildésre keriil6 €s iktatott dokumentumok alairdsara egy személyben az
intézményvezet, tavollétében a helyettese jogosult. Az intézmény cégszerii alairasakor alair6
az intézményvezeto.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A pecséteket elzarva kell tartani.

7. A gazdilkodas rendje

Az intézmény 06nallé jogi személyként miikodd helyi onkorményzati koltségvetési szerv,
gazdalkodésat a koltségvetés altal biztositott és mas szervektdl kapott pénzeszkozok, sajat
bevétele és a rendelkezésére allo vagyontargyak igénybevételével végzi.

Az mtézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkez0 koltségvetési szerv.

A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eldirasok tekintetében az intézményre
Pusztaszabolcs Véros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 4ltal elfogadott mindenkori
kéltségvetési rendeletben foglaltak kotelezo jelleggel birnak.

Az intézmény éves koltségvetését Pusztaszabolcs Véaros Onkorményzata 4ltal adott
keretszamok ¢s a vonatkozd rendeletek szerint, a munkatervvel Osszhangban az
intézményvezet6 a hivatal gazdasagi vezet6jével késziti el.

Az intézményvezetd €s a hivatal gazdasagi vezetodje felelos:

- a koltségvetési tervezésért,

- a pénzellatasért,

- az el6irasoknak megfeleld koltségvetési gazdalkodasért,

- az 6nkorményzati vagyon kezeléséért,

- a pénzgazdalkodasért, beszamolasért, adatszolgaltatasért.

15



Az intézmény a gazdalkoddsat az dllamhaztartésrol sz616 tobbszor modositott 2011. évi CXCV.
térvény, valamint annak végrehajtisira kiadott rendeletek és az Onkormanyzat helyi
koltségvetési rendeletében foglalt eléirdsoknak megfelelden koteles szervezni.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosult a
pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint az intézmény vezetdje. Nevét és alairasat be kell
jelenteni az érintett pénzintézethez.

7.2. A gazdilkodasi €s ellendrzési jogkorok gazdilkodasanak rendje

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvenyesites,
utalvanyozas gyakorldsanak mddja, eljarasi és dokumentacids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabélyzatban keriilnek eldirasra.

7.3. Az intézmény helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Konyvtar és Miivel8dési Hazban miiksdé csoportok, alkoté miivelddési kozosségek, klubok
és szakkorok helyiséghasznalati rendje az éves munkatervben meghatarozott, az adott szervezet
altal hasznalt helyiségben az adott k6zdsség vezetdje és tagjai feleldsek a hazirend betartasaért,
a helyiség és berendezési targyai rendeltetésszerii hasznalataért.

Az intézmény sajat rendezvényein, illetve amelyek szervezésében, rendezéseében
kozremiikodik, biztositja a feligyeletet.

Az intézmény helyiségeit alkalmi, vagy folyamatos jelleggel mas szervek, maganszemélyek is
igénybe  vehetik  Pusztaszabolcs  Varos  Onkorményzat  Képvisel6-testiiletének
vagyonrendeletében meghatdrozottak szerint, a hasznalatra vonatkozd elézetesen kotott
megallapodas alapjan.

Kiils§ szerveknek, szervezeteknek és maganszemélyeknek a helyiségek igénybevétele esetén
annak hasznalataért bérleti dijat kell fizetnilik, melynek mértéke az Onkoltség-szamitasi
szabalyzat mellékletében meghatarozott.

Az intézmény helyiségei hasznélatarél akkor is kell megallapodast kotni, ha az igénybe
vevbének nem kell bérleti dijat fizetnie.

8. Kommunikacio és titokvédelem

8.1. Vezetékes telefonok

A Konyvtar és Miivelddési Hazban miikodé vezetékes telefon fészabalyként csak hivatali célra
hasznalhaté. Amennyiben a telefonon érdemi tigyintézés torténik, az ligyintézé emlékeztetot,
vagy feljegyzést készit a beszélgetésrdl €s ezt az adott iligy irataihoz csatolja. Az id6pont €s
helyszinegyeztetésekrdl, atvett tizenetekrdl minden esetben legalabb emlékeztetot kell késziteni
és azt az érintettnek atadni.

8.2. Mobil telefonok

A Konyvtar és Miivel6dési Haz, mint intézmény a hivatali célu kapcsolattartas biztositasahoz
meghatérozott személyeknek mobil telefont biztosithat, hogy azon az érintettek koézvetleniil
kommunikalhassanak a tars intézményekkel, hivatalokkal és egyéb szervezetekkel,
ligyintézokkel. Az intézmény &ltal biztositott telefonon a mobil halézaton belill (hivatali
tarifacsomag) magancélu beszélgetés is kezdeményezheto.
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8.3. Az internet hasznalata

A Konyvtar és Miivelddési Héaz tulajdondban 1évé szamitdgépek internet kapcsolattal
rendelkeznek, mely a hivatali munka elvégzéséhez sziikséges. A szdmitogépek rendeltetésszerti
hasznélata az intézmény minden kozalkalmazottjaval szemben alapvetd kovetelmény. A
rendeltetés célt hasznalat része adott esetben az internet hasznélat is. Az intézmény hivatali
helyiségeiben elhelyezett szamitogépeken internet kapcsolatot Iétesiteni foszabaly szerint csak
hivatali célbdl, a munkavégzéssel dsszefliggeésben lehet.

A munkavégzés soran a dolgozé jogosult a sajat email cimére érkezd leveleket megtekinten,
azonban az ebbdl eredd esetleges karokért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

8.4. Biztonsagtechnika, tiiz- és munkavédelem

A Konyvtar és Milvelddési Haz kozalkalmazottai kozott nincs tlizvédelmi, munkavédelmi
szakember, ezért e feladatokat az intézményvezet6 iranyitasa mellett az intézmény dolgozoi
latjak el.

Az intézmény Tiiz- és Munkavédelemmel kapcsolatos szakmai feladatait megbizasi dij
ellenében egyéni vallalkozé latja el szerzodés alapjan.

A vallalkoz6 gondoskodik a Tiizvédelmi és a Munkavédelmi Szabalyzat rendszeres
karbantartasar6l, az eléirt szakmai ellenérzések és a rendszeres oktatasok végrehajtasarol,
valamint elvégzi az intézménnyel foglalkozasi jogviszonyt 1étesitd dolgozok munkaba lIépését
megel6z6, ugynevezett alap oktatdsat €s valamennyi dolgozd részére az iitemezett €ves
ismétl6dé oktatasokat.

A tiiz és egyéb hasonl6 esemény esetére az eljarasrendet a 28/2011. (XII. 6.) BM rendelet az
Orszagos Tilizvédelmi Szabalyzat kiaddsarél rendelkezéseinek megfeleléen aktualizalt
szabalyzat, illetve a kiliritési tervek tartalmazzék; a baleset, vagy egyé€b hasonlé esemeny
észlelésekor, bekovetkezésekor a munkavédelmi szabalyzat Aaltal rogzitett eljarasrend
alkalmazéasa kotelezd, az esetleges egyéb rendkiviili eseményekre (személy, illetve vagyon
elleni cselekmények) a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje szabélyai az iranyadok.
Az intézmény a tavfeliigyeleti rendszerbe bekapcsolt vagyonvédelmi jelzérendszerrel van
ellatva, az iranyadé rendelkezéseket igazgatdi utasitdsban az érintettek kozvetleniil megkapjak.

8.5. Hivatali titok

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— akonyvtarba beiratkozott és nyilvantartott olvasok mindennemii személyes adata,

— afoglalkoztatott dolgozok személyi anyaga,

— a szolgaltatast igénybe vevok személyes adatai,

— afoglalkoztatassal &sszefiiggd adatok,

— az intézmény szamitastechnikai rendszerének, elektronikus  informadcios
szolgaltatasanak biztonsagat védd informaciok,

— az intézmény biztonsagi, vagyon- és tlizvédelmi adatai és ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak koézlésére az
illetékes felettesétd]l engedélyt nem kap
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8.6. Tajékoztatas Kiilsé szervek, szervezetek részére

Kiilsé szervek, szervezetek, illetve személyek részére az A4ltalanos nyitva tartassal,
programokkal kapcsolatos tédjékoztatason kiviil mas tdjékoztatds telefonon nem adhato.
Személyes jellegi adatkérésre csak akkor lehet vélaszolni, ha az irdsban érkezett €s a
jogosultsag ellendrzése is megtortént. A tajékoztatas és adatszolgaltatds sordn az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torveny
rendelkezései szerint kell és lehet eljarni.

Gazdélkodassal kapcsolatos adat kozlése a félreérthetdség elkeriilése érdekében csak irdsban
torténhet, az adatk6z16 koteles gondoskodni arrél, hogy a kozlés iratmésolata esetén az eredeti
okmany irattarozdsa megtorténjen.

A Konyvtar és Miivel6dési Haz miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos informaciok kiilso
személyek, szervek, illetve szervezetek részére torténé kozlése a képviseleti jogosultsig
hataskorébe tartozik, ezért az ezekkel kapcsolatos tajékoztatisra, az int€zmény képviseletére
irAnyadd szabalyok vonatkoznak, a tijékoztatds az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

8.7. Kapcsolat a Médiaval

A tdmegtajékoztatasi eszk6zok (televizid, radio €s az irott sajtd) munkatarsainak tevékenységét
az intézmény dolgozoinak a kovetkezd szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

- a televizid, radid és az irott sajté munkatarsainak adott minden-nemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil;

- anyilatkozattételnél (felvilagositas-adasnal) figyelembe kell venni, hogy a Kényvtar és
Miivel6dési Hazat érint6 kérdésekben a nyilatkozattételre az intézményvezetd, vagy az
altala felhatalmazott személy jogosult;

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben be kell tartani a hivatali titoktartdsra
vonatkoz4 el6irdsokat, ugyanakkor tekintettel kell lenni a Konyvtar és Miivel6dési Haz
érdekeire, jO hirnevére.

- anyilatkozdnak udvarias, objektiv és szabatos valaszt kell adnia, a k6z6lt informacidk
szakszertiségéért, tényszertiségéért a nyilatkozatot ad¢ felel;

- nem adhatd nyilatkozat olyan ténnyel, korilménnyel kapcsolatban, amelynek
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, vagy kart okozna, illetve
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

- anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje; kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy anyaganak azt a részét, mely
szavait tartalmazza, k6zl€s el6tt vele egyeztesse.

Meg kell tagadni a tajékoztatast, ha az a sajtordl szold jogszabalyokban foglalt tilalmakba
utk6zik, vagy ha az allami, szolgalati, tizleti, vagy magantitkot sért és a titoktartasi kotelezettség
aldl az arra jogosult szerv, vagy személy nem adott felmentést.

8.8. A kotelez6en kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalinak rendje

A Konyvtar és Mivelddési Haz éves munkatervét, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat,
valamint az egyéb a jogszabalyok, illetve a fenntart6 altal meghatarozott kotelezben
kozzéteendd adatokat a honlapjan kozzéteszi.

A munkaterv és szabalyzatok az elfogadas, illetve a hatalybaléptetés id6pontjatél nyilvanosak,
a honlapon torténd kozzétételiik ezen idépontban torténik.

Az egyéb kotelezben kozzéteendd adatok a 2011. évi CXII. térvény az informacids
onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol rendelkezései szerint keriilnek az
intézmény honlapjan kozzétételre.
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A kozérdekii bejelentések és a kozérdekili adatok megismerésére iranyuld kérelmek a Konyvtar
és Miivelédési Hazban esetében keriilnek nyilvantartasba vételre, ezeket az Iratkezelési €s
Irattdrozési Szabalyzat rendelkezései szerint az iktatast koveten az intézményvezetd kapja
kézhez, a tovabbiakban dont az elintézés modjarol, illetve gondoskodik a jogszerti, kozérdeki
adat megismerésére iranyul6 kérelem teljesitésérél. Amennyiben a kérelem nem az intézmény
hataskorébe tartozik, ugy azt a kérelmez0 értesitésével egy id6ben az illetékes szervhez atteszi.

8.9. Egyéb szabalyok

Fénymadsolds: az intézményben a szakmai munkéval Osszefiiggd anyagok fénymadsolasa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
Dokumentumok kiaddsdnak szabélyai: az intézményi dokumentumok (személyi anyagok,
szabalyzatok) kiadasa csak az intézményvezetd engedé€lyével torténhet.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenység: reklamhordoz6 csak az intézmeényvezetd
engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely
személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti
jogokat sért; erdszakra, a személyes, vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a
természet karositasara 6sztonozne.

9. Zaro rendelkezések

9.1. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat feliilvizsgalatat, modositasat kezdeményezhetik:
- az intézményvezeto;
- az intézmény alkalmazottai;
- az intézmény kodzszolgaltatisait igénybe vevok;
- aképviselo-testiilet;
- apolgarmester;
- aképvisel6-testiilet bizottsagai.

9.2. Hatalybalépés

1. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Képviselo-testiilet 452/2018. (XII1.19.) sz.
hatarozataval a fenntart6 altali jovahagyasa napjan 1ép hatalyba. Ezzel egy idoben az intézmény
minden korabbi Szervezeti €¢s Mikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezet6 munkaltatoi
jogkorében jar el.

3. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara és rajuk iranyadéd
mértékben az int€ézmény szolgaltatasait igénybe vevo személyekre is.

Pusztaszabolcs, 2018. december ,,; .,

ap

dr Csaszme p Katalin
intézményvezetd
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Zaradék:
A kozalkalmazottak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak mellékleteit megismerték.

! {

A 1O,
dr. Csasziné Papp Katalin

intézményvezeto

Az SZMSZ kiegészité dokumentumai
Mellékletek:
1. Alapito okirat

Fiiggelékek:

Gytijtokori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Kiildetésnyilatkozat

Ugyviteli- és iratkezelési szabélyzat
Hazirend

A SZMSZ hatalybaléptetésekor csatoland6 dnkormanyzati szabalyzatok:
— Szamlarend,
— Szémuviteli politika,
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarozasi szabéalyzat,
—  Ertékelési szabalyzata,
—  Onkoltség-szamitasi szabalyzat,
— Selejtezési szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,
— Bizonylati szabélyzat,
— Gazdalkodasi szabalyzat,
— Kikildetési szabalyzat,
— Reprezenticio €s ajandek kiadasok szabalyzata,
— A vezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Kockazatkezelési szabalyzat.
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